Tarsadalmi Esélyteremtési Foigazgatosag
a Kormanyzati igazgatasrol szolo 2018. évi CXXV. tv. 83. § (1) bek. alapjan
palyazatot hirdet

Tarsadalmi Esélyteremtési Féigazgatdésag

Titkarsagi referens (vezetd-hivatalitanacsos)

munkakor betoltéseére.
A kormanyzati szolgalati jogviszony id6tartama:

hatarozatlan ideji kormanyzati szolgalati jogviszony

Foglalkoztatas jellege:

Teljes munkaidé

A munkavégzés helye:

Budapest, 1135 Budapest, Szegedi ut 35-37.
Ellatandé feladatok:

A hivatalvezetd melletti adminisztrativ feladatok ellatasa, az iratok érkeztetése, iktatasa,
tovabbitasa, irattarozasi feladatok ellatasa, altalanos levelezés lebonyolitasa,
esetenként kulsé szervektdl erkez6 megkeresésekre adandoé valaszlevelek elkészitése,
egyeztetések, értekezletek 0sszehivasa, az elhangzottakrol emlékeztetd készitése, a
Féigazgatosagra érkez6 vendégek fogadasa, valamint a kdzvetlen vezet6 altal
meghatarozott feladatok elvégzése.

A munkakorhoz tartozé fobb tevékenységi korok:
Adminisztrativ feladatok
Jogallas, illetmény és juttatasok:

A jogallasra, az illetmény megallapitasara és a juttatasokra a Kormanyzati igazgatasrol
sz016 2018. évi CXXV. torvény rendelkezései az iranyadok.

Palyazati feltételek:

* Magyar allampolgarsag,
+ CselekvOképesség,
« Bulntetlen el&élet,



« Kozépiskola/gimnazium,

A palyazat elbiralasanal elényt jelent:
« A Robotzsaru rendszer felhasznald szintl ismerete

Elvart kompetenciak:

« oOnallé munkavégzési képesseg,

*  mindségi és hatékony munkavégzés ,
* megbizhatdsag és diszkrécio ,

* precizitas, pontossag,

* rendszerszemlélet,

» hatarozottsag,

A palyazat részeként benyujtandé iratok, igazolasok:

* Fényképes szakmai oOnéletrajz a 87/2019. (IV.23.) Korm. rend. 1. szamu
melléklete szerint

» vegzettséget igazold okiratok masolata

* nyelvvizsga bizonyitvany(ok) fénymasolata - amennyiben rendelkezik
nyelvvizsgaval

» Kozigazgatasi szervnél szerzett tapasztalat

» motivacios levél (havi brutto illetmény igény megjeldlése)

« harom honapnal nem régebbi erkolcsi bizonyitvany masolata vagy annak
igénylését igazolo irat (tértivevény) masolata

A munkakor betolthetéségének idépontja:
A munkakor legkorabban 2023. januar 8. napjatdl tolthet6 be.
A palyazat benyujtasanak hatarideje: 2022. december 20.

A palyazati kiirassal kapcsolatosan tovabbi informaciot dr. Horvath Ingrid Beatrix nyuijt, a
+36/20/403-7776 -os telefonszamon.

A palyazatok benyujtasanak maédja:
» Elektronikus uton Humanpolitikai Osztaly részére a human@tef.gov.hu oldalon
keresztul.

A palyazati eljaras, a palyazat elbiralasanak maédja, rendje:

A munkaltaté altal kijelolt palyazati birald bizottsag a palyazati feltételeknek nem
megfelelt palyazékat nem hallgatia meg. Személyes meghallgatasra - a palyazati
feltételnek megfelelt palyazok kozul - kizardlag azok kerllnek behivasra, akik a palyazat
részeként megjelolt iratokat - palyazati hataridén bellul - hianytalanul benyujtjak és a
meghallgatasukat a szakmai biralé bizottsag szukségesnek itéli.

A palyazat elbiralasanak hatarideje: 2022. december 21.



A munkaltatéval kapcsolatos egyéb lényeges informacié:

Nyilatkozat arra vonatkozdan, hogy a palyazé a benyujtott onéletrajzaban és annak
mellékleteiben foglalt személyes adatainak a palyazati eljarassal 6sszefliggésben
szukséges, a TEF altali kezeléséhez hozzajarul. Kulon nyilatkozat, amennyiben
hozzajarul ahhoz, hogy a palyazati anyagat a palyazati eljarast kovetéen a TEF a
benyujtastol szamitott 12 hénapig vagy a nyilatkozat visszavonasaig megdrizze, majd az
Orzési id6 lejartat vagy a nyilatkozat visszavonasat kovetéen megsemmisitse.

A munkaltatoval kapcsolatban tovabbi informaciot a www.tef.gov.hu honlapon
szerezhet.
A KOZIGALLAS publikalasi idépontja: 2022. december 7.

A palyazati kiiras kozzétevbje a Miniszterelnoki Kormanyiroda. A palyazati kiiras a
kozigazgatasi szerv altal a Miniszterelnoki Kormanyiroda részére megkuldott adatokat
tartalmazza, igy annak tartalmaért a palyazatot kiiré szerv felel.



